Stellenausschreibung

Assistenz fur Vorstand und Team (w/m/d)
far 25 Stunden/Woche

Ihre Zukunft beim Bund Okologische Lebensmittelwirtschaft

Der Bund Okologische Lebensmittelwirtschaft (BOLW) ist der Dachverband der Erzeuger,
Verarbeiter und Handler dkologischer Lebensmittel in Deutschland. Als Spitzenverband vertritt
er die Interessen des Sektors in Deutschland.

Wir bieten lhnen eine Position im innovativsten Segment der Land- und Erndhrungswirtschatft.
Sie bekommen die Gelegenheit, sich beruflich mit Zukunftsfragen unserer Gesellschaft
auseinanderzusetzen und Rahmenbedingungen mitzugestalten, die malRgeblich zur
Weiterentwicklung der Oko-Landwirtschaft beitragen werden.

Sie erwartet die Mitarbeit in einem motivierten, engagierten und kompetenten Team in Berlin-
Mitte und die Kooperation mit zahlreichen Akteuren der Branche in ganz Deutschland.

Wir suchen zum nachstmdglichen Zeitpunkt
eine Assistenz fur Vorstand und Team (w/m/d) fur 25 Stunden/Woche

Diese Aufgaben warten auf Sie:

e Sie sind erste Ansprechpartnerin flr AuRenkontakte und Gbernehmen
Sekretariatsaufgaben (Bearbeitung des zentralen Postfachs und Telefons).

e Sie unterstiitzen den Vorstand eigenstandig und aktiv im operativen Tagesgeschéft.
e Sie koordinieren die Termine des Vorstandes.

e Sie organisieren Gremientreffen des Vereins und nehmen teil. Sie erstellen
Tagesordnungen, Prasentationen, Protokolle und Unterlagen.

e Sie managen Ablaufe und Termine des Geschaftsstellenteams und moderieren diese.
e Sie verwalten die Adressdatenbank und die Registereintrage des Vereins.

e Sie unterstiitzen die Geschéftsleitung bei administrativen Themen.

Sie bringen folgendes Profil mit:

e Sie haben eine kaufmannische Berufsausbildung abgeschlossen (ggf. Zusatzqualifikation
als Office-Managerin) oder verfligen Uber vergleichbare Kenntnisse oder haben
praktische Erfahrung im gehobenen Assistenz-/Sekretariatsbereich.

e Sie haben Erfahrungen mit der Arbeitsweise eines Verbandes.

e Sie besitzen einen sehr guten mindlichen und schriftichen Kommunikationsstil. Die
englische Sprache beherrschen sie verhandlungssicher.

e Sie gehen mit einschlagiger Blrosoftware (Microsoft 365) sicher um.

e Sie sind flexibel, belastbar und teamfahig und bringen eine hohe soziale Kompetenz mit.



e Sie verfugen Uber eine selbstandige, strukturierte und vorausschauende Arbeitsweise.
e Sie verhalten sich loyal und absolut diskret.
e Sie identifizieren sich mit den Inhalten der 6kologischen Lebensmittelwirtschatft.

Was wir bieten:
« Ein der Berufserfahrung angepasstes Gehalt in Anlehnung an TVOD.

e Einen attraktiven Arbeitsplatz im Herzen Berlins mit Mdglichkeit zum tageweisen
Homeoffice.

e 30 Tage Jahresurlaub bei einer 5-Tage Woche.
e Moglichkeit zur Nutzung eines Jobrads.
e Unterstitzung einer betrieblichen Altersvorsorge (AG-Anteil).

Das Stellenprofil passt zu Ihnen? Dann senden Sie bitte Ihre Bewerbung als ein PDF-Dokument
und ausschlief3lich per Email unter Angabe Ihres frihestmdglichen Eintrittstermins bis zum
17.03.2024 an Anke Spies; Email: spies@boelw.de.
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